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1. OBIJETO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CANCELACION DE CARNE Y ENTREGA VOLUNTARIA

No

Actividad

Descripcion

Registro de
calidad

Responsable

Recepcion de
la solicitud

Se recibe la solicitud y la copia de la
misma, por parte del titular que pueden
ser: el carne o licencia si es Ordenanza 18
y contrato si es ley 80. La solicitud debe
expresar su libre voluntad de renuncia a la
ocupacion del espacio. Estd entrega es
recibida en la oficina de radicacion de la
Subsecretaria Defensoria del Espacio
Publico, donde se verifica que contenga
los datos necesarios para el inicio del
proceso.

Solicitud

Oficina
radicacion

de

Radicacién
del
expediente

Radicacion recibe la solicitud y la copia de
la misma las cuales introduce en el reloj
de radicado, expidiendo un ndmero de
radicado a la solicitud, el funcionario que
recibe la solicitud debe firmar de recibido
a un lado del radicado, e ingresa la
solicitud al sistema EPU el cual contempla
los siguientes datos:
. NUmero de radicado
e |dentificacion de quien lo envia a
proceso

. Asunto
. Ndmero de anexos
. Descripcion del asunto
. Area del programa
. Direccion del local
= No requiere respuesta

Sistema EPU

Oficina
radicacion

de




Entrega de la

la solicitud es entregado al funcionario
encargado del sistema Theta el cual firma
de recibido en el libro de entregas para
funcionarios que contiene:

solicitud al | « Numero de radicado
funcionario |« Nombre del funcionario Libro de entregas | Oficina de
encargado | e Fecha de entrega para funcionarios | radicacion
del sistema | lo anterior se realiza con el fin de dar
Theta inicio al trdmite legal correspondiente a la
solicitud, para ello se debe dejar
constancia de recibido en el libro descrito
anteriormente.
El funcionario encargado del sistema
Theta, ingresa a la solicitud a la base de
datos la cual esta conformada por:
noresode1a | bt el ncionaro ,
solicitud a la Base de Datos Area de Inspeccion

base de datos

= Descripcion del asunto

« Direccion del locall

« Numero del radicado de radicacion
e Fecha de recibido

Entregar
solicitud al
tramitador

Después de ingresada la solicitud a la base
de datos, el funcionaria realiza el reparto
equitativamente a las inspecciones 1y 2
destinando la solicitud al tramitador segin
la carga de procesos que tenga. La
solicitud es relacionada en el cuaderno de
entregas de procesos para tramitadores el
cual esta conformado por:

« Nombre del tramitador a quien se le
entrega la solicitud

= Fecha de entrega.

= Numero de radicado de radicacion

Una vez el tramitador recibe la solicitud,
verifica con lo plasmado en el cuaderno y
firma de recibido.

Cuaderno de
entrega para
tramitadores

Funcionario
encargado
sistema Theta

del




Proyectar
Resolucion

El tramitador avoca conocimiento de la
situacion y emite la resolucion aceptando
la entrega voluntaria de la cancelacién la
cual contiene:  Si es Ordenanza 18
contiene la aceptacion de la renuncia del
permiso o licencia por voluntad del
administrado y debe ir firmada por el
inspector, si es ley 80 la resolucion debe
contener la terminacion unilateral del
contrato y debe ir firmada por el inspector
como Secretario Adhoc y enviada a
Secretaria de Gobierno para la respectiva
firma del Secretario de Gobierno.

Emitir resolucion

Area de Inspeccion

6.1

Envi6 de la
resolucién al
Secretario de

Gobierno

"Ley 80"

Cuando es de ley 80 el proceso fisico debe
ser enviado al Secretario de Gobierno y la
resolucion debe ser enviado por correo
magnético para ser previamente revisada
corregido e impreso y devuelto a la
Subsecretaria una vez este firmada por el
Secretario de Gobierno, conjuntamente
también deberd ir firmada por el Inspector
Adhoc.

Emision de

Resolucion

Area de Inspeccion

6.2

Constancia
Secretarial de
recibo de
proceso de
Secretaria de
Gobierno

Esta constancia es requisito en el sistema
Theta para la contratacion estatal "ley 80",
la cual consta de la fecha de devolucion
con firma del secretario de Gobierno a la
inspeccion pertinente.

Constancia
Secretarial

Area de Inspeccion

Emitir Cita
Unica

Se emite la citacion para que el
contraventor se presente en la fecha
asignada por el tramitador.

La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

« Nombre del contraventor

= Numero de identificacion

e Local

« Direccion

« Fecha de presentacion

* Hora

* Mesa

« Auxiliar o Tramitador

« Motivo

= Numero de radicado

Citacion firmada
por el
contraventor

Area de Inspeccion




Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la
original debe ser firmada por el
contraventor el cual se queda con la copia.

Cita Unica

Citador

10

Informe de la
cita

El citador entrega la cita y realiza un
informe el cual relaciona todos los datos
del contraventor con la fecha, la horay
gue novedad obtuvo en la visita.

Informe de la
cita

Citador

11

Correo
certificado

En caso de que el contravetor no se
presente después de recibida la citacion o
gue no se logre ubicar. Se envia una
segunda citacion atraves de correo
certificado el cual se debe emitir una
semana antes en el sistema de Mercurio.
El correo es llevado al personal de
radicacion los cuales envian la notificacion
a la Secretaria de Gobierno los cuales se
encargan de enviarlo por una agencia de
correo autorizado por la ley.

Soporte de
entrega

Area de Inspeccion

12

Anexo de la

colillade la

agencia de
corresponden
cia certificada

Si la citacién por correo certificado fue
enviada y el contraventor no se presento,
se recepciona el recibido de la
informacion de la agencia de
correspondencia y se anexa al proceso
como prueba.

Anexo al proceso
de la colilla del
correo
certificado

Area de Inspeccion

13

Edicto

En los juicios de policia la decision que no
se haya notificado personalmente, dentro
de los dos dias siguientes a la fecha de su
expedicion, se hard saber a las partes
mediante edicto, el cual permanecera
fijado en la cartelera de la Subsecretaria
de Espacio Publico por; 3 dias si es
Ordenanza 18 y 10 diassies Ley 80.

Edicto

Area de Inspeccion




14

Constancia
Secretarial

Si pasada la etapa anterior el contraventor
no acudio se dentro del término estipulad,
se realiza una constancia secretaria para
notificar que el oponente no se presento
y se hace constar que no existe mas
recurso en la via Gubernamental. Esta
notificacion se realiza en los dos casos
"Ordenanza 18y Ley 80" .

Constancia
Secretarial

Area de Inspeccion

15

Desmonte
voluntario

Después de la constancia secretarial al
contraventor se le dan 15 dias para que
realice su desmonte voluntario.

Visita
Administrativa

Area de Inspeccion

16

Oficio de
Desmonte

Después de pasados 15 dias el tramitador
realiza un oficio de desmonte a las areas
indicadas; si es de ley 80 se le envia oficio
a facturacion para que suspenda la factura
y no aumente la mora de la personay otro
oficio al administrador del Centro
Comercial correspondiente del local para
que inicie la gestion indicado. Sies
Ordenanza 18 se oficia al area de
regulacion para que cancele el carné y al
area operativa para la recuperacion del
Espacio Publico. El oficio consta de:

= Numero de radicado “Theta”

« Nombre del contraventor

e Cédula

e Inmueble

« Direccion

Oficio de
desmonte

Area de Inspeccion

17

Informe de
Desmonte

El funcionario visita el lugar designado a
recuperar e informa si el contraventor
acatd la orden o si fue necesario el
desmonte. Y firma el Funcionario

Informe de
desmonte

Area Operativa

18

Auto decreta
archivo

El auto de archivo decreta que agotadas
las diferentes etapas procesales del
presente acto administrativo, queda
debidamente ejecutoriado y ejecutado el
acto, por tal razén decrétese su archivo.

Auto decreta
archivo

Area de Inspeccion




cuando el tramitador a terminado varios
procesos a los cuales ya se les ha otorgado
el auto de archivo, el tramitador realiza un
oficio donde da constancia de la
terminacion de los proceso y relaciona el

Relacion de , ) -
. numero del radicado de Theta de cada Oficio de : .,
19 | resoluciones s s Area de Inspeccion
. proceso. A cada resolucion de los resolucion
terminadas . .
procesos terminados se les saca una copia
y se lleva a la funcionaria encargada del
control de los oficios para iniciar proceso,
con las respectivas copias de la resolucion
anexa en el oficio.
Copiadela
resolucion a | se emite una copia de la resolucién a las| Fotocopia de las | ; .,
20 . . . . Area de Inspeccion
las areas areas involucradas con el proceso. resoluciones
involucradas
Resolucion | El funcionario encargado del control de
. Descargodela | ;
descargada |informes para llevar a proceso descarga la et Area de
21 . - e e resolucién en el .,
en el sistema | resolucion especificando cual fue la ultima . Regulacion
L, sistema EPU
EPU decision tomada del proceso
El funcionario encargado del control de
Recepcidn de | informes para llevar a proceso relaciona el Firma de
resoluciones | nUmero de la resolucién en un cuaderno g
. e recibido :
de procesos |para ser firmado de recibido por el| | Area de
22 . . . - . Cuaderno de .,
terminado | funcionario de la oficina de archivo las Regulacion
. entrega de
por laof de |resoluciones plasmadas en el cuaderno ; "
) . resoluciones
archivo son entregadas a la oficina para que sean
ingresadas a la respectiva hoja de vida.
El  tramitador entrega todo el
. procedimiento terminado a el funcionario | Base de Datos de
Archivo ) .. . .,
23 General encargado del sistema Theta para que lo| procedimiento |Area de Inspeccion

archive fisicamente y lo ingrese a la base
de datos de procedimientos terminados.

terminados




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

Se recibe la solicitud y la copia de la misma, por
parte del titular que pueden ser: el carne o
licencia si es Ordenanza 18 y contrato si es ley

80. La solicitud debe expresar su libre
voluntad de renuncia a la ocupacién del|Oficina de
espacio. Esta entrega es recibida en la oficina | radicacion
de radicacion de la Subsecretaria Defensoria
del Espacio Publico, donde se verifica que
contenga los datos necesarios para el inicio del
proceso.
Radicacion recibe la solicitud y la copia de la
misma las cuales introduce en el reloj de
radicado, expidiendo un nimero de radicado a
la solicitud, el funcionario que recibe la
solicitud debe firmar de recibido a un lado del
radicado, e ingresa la solicitud al sistema EPU
el cual cqntempla los siguientes d_atos. Oficina de
. NUmero de radicado o
e g . ] radicacion
« |dentificacion de quien lo envia a proceso
. Asunto
. Numero de anexos
. Descripcion del asunto
. Area del programa
. Direccion del local
= No requiere respuesta
la solicitud es entregado al funcionario
encargado del sistema Theta el cual firma de
recibido en el libro de entregas para
funcionarios que contiene:
= NUmero de radicado .
. . Oficina de
= Nombre del funcionario o
radicacion

« Fecha de entrega

lo anterior se realiza con el fin de dar inicio al
tramite legal correspondiente a la solicitud,
para ello se debe dejar constancia de recibido
en el libro descrito anteriormente.

El funcionario encargado del sistema Theta,
ingresa a la solicitud a la base de datos la cual
esta conformada por:

« Nombre del funcionario

= NUmero de cédula

= Descripcion del asunto

Area de Inspeccion




» Direccion del local
« Numero del radicado de radicacién
» Fecha de recibido

Después de ingresada la solicitud a la base de
datos, el funcionaria realiza el reparto
equitativamente a las inspecciones 1y 2
destinando la solicitud al tramitador segun la
carga de procesos que tenga. La solicitud es
relacionada en el cuaderno de entregas de
procesos para tramitadores el cual esta
conformado por:

« Nombre del tramitador a quien se le entrega
la solicitud

= Fecha de entrega.

= Numero de radicado de radicacion

Una vez el tramitador recibe la solicitud,
verifica con lo plasmado en el cuaderno y firma
de recibido.

Funcionario
encargado del
sistema Theta

Cuando es de ley 80 el proceso fisico debe ser
enviado al Secretario de Gobierno y la
resolucion debe ser enviado por correo
magnético para ser previamente revisada
corregido e impreso y devuelto a la
Subsecretaria una vez este firmada por el
Secretario de Gobierno, conjuntamente
también debera ir firmada por el Inspector
Adhoc.

Area de Inspeccion

Esta constancia es requisito en el sistema Theta
para la contratacion estatal "ley 80", la cual
consta de la fecha de devolucion con firma del
secretario de Gobierno a la inspeccion
pertinente.

Area de Inspeccion

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el
tramitador.

La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

« Nombre del contraventor

= Numero de identificacion

e Local

« Direccion

« Fecha de presentacion

* Hora

* Mesa

« Auxiliar o Tramitador

« Motivo

= NUumero de radicado

Area de Inspeccion




La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original

debe ser firmada por el contraventor el cual se Citador

gueda con la copia.

El citador entrega la cita y realiza un informe el

cual relaciona todos los datos del contraventor .
Citador

con la fecha, la hora y que novedad obtuvo en
la visita.

En caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se
logre ubicar. Se envia una segunda citacion
atraves de correo certificado el cual se debe
emitir una semana antes en el sistema de
Mercurio. El correo es llevado al personal de
radicacion los cuales envian la notificacion a la
Secretaria de Gobierno los cuales se encargan
de enviarlo por una agencia de correo
autorizado por la ley.

Area de Inspeccion

Si la citacion por correo certificado fue enviada
y el contraventor no se presento, se
recepciona el recibido de la informacion de la
agencia de correspondencia y se anexa al
proceso como prueba.

Area de Inspeccion

En los juicios de policia la decision que no se
haya notificado personalmente, dentro de los
dos dias siguientes a la fecha de su expedicion,
se hara saber a las partes mediante edicto, el
cual permanecera fijado en la cartelera de la
Subsecretaria de Espacio Publico por; 3 dias si
es Ordenanza 18 y 10 diassies Ley 80.

Area de Inspeccion

Si pasada la etapa anterior el contraventor no
acudio se dentro del término estipulad, se
realiza una constancia secretaria para notificar
que el oponente no se presentd y se hace
constar que no existe mas recurso en la via
Gubernamental. Esta notificacion se realiza en
los dos casos "Ordenanza 18 y Ley 80" .

Area de Inspeccion

Después de la constancia secretarial al
contraventor se le dan 15 dias para que realice
su desmonte voluntario.

Area de Inspeccion

Después de pasados 15 dias el tramitador
realiza un oficio de desmonte a las areas
indicadas; si es de ley 80 se le envia oficio a
facturacion para que suspenda la facturay no
aumente la mora de la personay otro oficio al
administrador del Centro Comercial
correspondiente del local para que inicie la
gestion indicado. Sies Ordenanza 18 se oficia

Area de Inspeccion




al area de regulacion para que cancele el carné
y al area operativa para la recuperacion del
Espacio Publico. El oficio consta de:

= NUmero de radicado “Theta”

= Nombre del contraventor

 Cédula

e Inmueble

» Direccion

El funcionario visita el lugar designado a
recuperar e informa si el contraventor acato la
orden o si fue necesario el desmonte. Y firma el
Funcionario

Area Operativa

El auto de archivo decreta que agotadas las
diferentes etapas procesales del presente acto
administrativo, gueda debidamente
ejecutoriado y ejecutado el acto, por tal razén
decrétese su archivo.

Area de Inspeccion

cuando el tramitador a terminado varios
procesos a los cuales ya se les ha otorgado el
auto de archivo, el tramitador realiza un oficio
donde da constancia de la terminacion de los
proceso y relaciona el nimero del radicado de
Theta de cada proceso. A cada resolucion de
los procesos terminados se les saca una copiay
se lleva a la funcionaria encargada del control
de los oficios para iniciar proceso, con las
respectivas copias de la resolucion anexa en el
oficio.

Area de Inspeccion

se emite una copia de la resolucion a las areas
involucradas con el proceso.

Area de Inspeccion

El funcionario encargado del control de
informes para llevar a proceso descarga la
resolucion especificando cual fue la dltima
decision tomada del proceso

Area de Regulacion

El funcionario encargado del control de
informes para llevar a proceso relaciona el
numero de la resolucion en un cuaderno para
ser firmado de recibido por el funcionario de la
oficina de archivo las resoluciones plasmadas
en el cuaderno son entregadas a la oficina
para que sean ingresadas a la respectiva hoja
de vida.

Area de Regulacion

El tramitador entrega todo el procedimiento
terminado a el funcionario encargado del
sistema Theta para que lo archive fisicamente y
lo ingrese a la base de datos de procedimientos
terminados.

Area de Inspeccion




Indicadores
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5. OBJETO
Dar lineamientos

6. ALCANCE

7. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacién, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CANCELACION DEL CARNE POR MUERTE DEL TITULAR

No | Actividad Descripcion Reglgtro de Responsable
calidad
El procedimiento inicia con el informe de
visita administrativa,
realizado por el personal designado de las
Areas de Regulacion,
Centros Comerciales, Quejas y Reclamoy
el Area Operativa.
Este informe se realiza a los comerciantes
carnetizados o
bajo contrato y son entregados al
funcionario encargado
del control de informes para iniciar un
proceso. Informe de visita
1 Recepcién | El Informe de visita administrativo para administrativa Area  respectiva
del Informe | iniciar un proceso consta de: para iniciar | del informe
« Fecha de la visita proceso

e Hora

« Nombre completo con sus apellidos
* Numero de cédula

« Direccion o localizacién de la venta

« Tipologia

* Mueble

» Clase de venta

» Posibles conductas contravencionales
= Observaciones

« Nombre del responsable del informe
- Area a la que pertenece




El informe es leido por el funcionario
encargado del control de informes, el cual
es ingresado al sistema EPU, el ingreso de
los datos al sistema esta compuesto por:

» Cédula de ciudadania Funcionario
Ingreso de
« Nombre del contraventor encargado  del| ;
los datos Area de
. = Fecha de reporte control de s
del informe - . . . Regulacion
. = Hora de la visita administrativa informes  para
al sistema . . -
« Tipo de infraccion llevar a proceso
* Observacion
= Estado de la historia del proceso
= Nombre del funcionario que realiz6 el
informe
Cada informe es andlizado con el fin de
estudiar si el informe realmente amerita
e un proceso. Si no lo amerita el ;
Anélisis de pro . y Area de
. comerciante tiene menos de dos (2) s
los informes | . . . Regulacion
informes, el funcionario encargado de este
control, los archiva con el fin de completar
el tercer informe en el sistema EPU.
A medida que va llegando los informe, el
funcionario encargado del control de los
informes lo relaciona en un cuaderno el
cual consta de:
« Numero de cédula y
= Nombre del contraventor
Recepcion | Despues de relacionar los informes en el
de oficio | cuaderno de control de informes y de que | Cuaderno de Area de
por la el comerciante ajuste los tres (3) informes | control de s
- . . . L . Regulacion
oficinade |la funcionaria realiza un oficio con dos (2) |informes
archivo | copias, en el cual indica que el

comerciante fue llevado a proceso con
determinado nimero de informes. El
oficio es entregado a la oficina de archivo
para que la integren a la hoja de vida del
comerciante. el funcionario que recibe en
la oficina de archivo firma de recibido.




Recepcion

de oficios . :
. Y | La funcionaria encargada del control de
de informes
or el informes para llevar a proceso, anexa los | Cuaderno
funpcionario informes al oficio original y se los entrega | control de
que maneja al funcionario que maneja el sistema |informes
. Theta.
el sistema
Theta
El funcionario encargado del sistema
Theta, ingresa el proceso al sistema Theta
el cual requiere:
* Asunto
Ingresar los |  Codigo del asunto
expedientes | « Fecha de inicio . " L
pe o Sistema Theta Area de Inspeccion
al sistema |« Descripcion
Theta = Nro del expediente principal
« Tipo de persona
Al ingresar los datos del contraventor el
sistema Theta crea un nimero de radicado
automaticamente
Después de que el sistema a creado el
Radicacion numero de radicado por el sistema Theta,
del oficio el funcionario encargado del sistema lo
plasma en la copia del oficio donde fueron| ... . . ; L
por el . . Oficio radicado | Area de Inspeccion
sistemna relacionados los informes para
Theta devolvercela como constancia de recibido
a el funcionario encargado del control de
registros para procesos.
Reparto Después de ingresado el expedientes, el
o u?tativo programa realiza un reparto
d de equitativamente dependiendo del nimero | Sistema Theta Area de Inspeccion

expedientes

de tramitadores las

inspecciones 1y 2.

designados en




Imprimir
caratula

El sistema ejecuta una caratula con los
datos que contiene el expediente
correspondiente a cada tramitador la cual
es impresa y anexada al expediente.
Datos que contiene La Caratula:

» Numero de radicado en el sistema
Theta.

» Direccion donde se comete la
contravencion.

* Nombre del procedimiento
administrativo.

» Fecha en la cual se realizé el reparto.

= Descripcion de la contravencion “En que
se incumple”.

= Tramitador responsable

= Nombre del contraventor

 Cédula del contraventor

Caratula impresa

Area de Inspeccion

10

Anexo de la
caratulaa
los
expedientes

La caratula es anexada con el niUmero de
folios que contiene el respectivo
expediente al cual se le va a dar inicio.

Anexo de la
caratula al los
expedientes

Area de Inspeccion

11

Entregar del
expediente
al
tramitador

El funcionario encargado del sistema
Theta reparte el expediente al tramitador
indicado por el sistema. El funcionario
encargado del sistema registra en el
cuaderno de control para entrega de
procesos los expedientes a los cuales se
les debe iniciar proceso por el respectivo
tramitador. El formato del cuaderno
consta de:
= Numero del expediente
« Nombre del tramitador a quien se levaa
entregar el expediente o proceso
= Fecha de entrega.

El tramitador debera firma constatando
que recibié el expediente para el inicio del
proceso en el sistema

Cuaderno de
entrega para
tramitadores

Area de Inspeccion




12

Constancia
Secretarial

El tramitador realiza una constancia
secretarial la cual va dirigida al Inspector
correspondiente haciendo constar la
fecha en la cual se recibi6 el proceso, el
numero de folios recibidos y el nombre y
la firma del tramitador.

Constancia
Secretarial

Area de Inspeccion

13

Auto de
Apertura

Se dicta auto avocando conocimiento de
la situacion con fundameto en los
informes que se anteceden, los cuales
permiten dar inicio a la correspondiente
actuacion administrativa por. Es un auto
de cumplase,

Auto de Apertura

Area de Inspeccion

14

Resolucién
Cancelando
elcarné o
contrato

La Resolucion indica que se ha llegado a
una decision la cual consta de
consideraciones, hechos, consideraciones
del despacho y resuelve. La resolucion
informa el fallecimiento del titular, dicho
informe se apoya en el registro de
difuncion el cual se identifica la fecha de
su fallecimiento. La resolucion aclara que
el permiso es intrsferible. Estd debera
estar dirigida al contraventor. Cuando es
de ley 80 el proceso fisico debe ser
enviado al secretario de gobierno y la
resolucion debe ser enviado por correo
magnetico para ser previamente revisada
corregido e impreso y devuelto a la
Subsecretaria una vez este firmada por el
Secretario de Gobierno, conjuntamente
también deberd ir firmada por el Inspector
Adhoc. En la ordenanza 18 el expediente
permanece en la inspeccion constando de
los mismos componentes y solo es firmada
por el Inspector especial de policia.

Oficio de
resolucién

Area de Inspeccion




15

Edicto

En los juicios de policia la decision que no
se haya notificado personalmente, dentro
de los dos dias siguientes a la fecha de su
expedicion, se hard saber a las partes
mediante edicto, el cual permanecera
fijado en la cartelera de la Subsecretaria
de Espacio Publico por; 3 dias si es
Ordenanza 18 y 10 diassies Ley 80.

Edicto

Area de Inspeccion

16

Constancia
Secretarial

Si pasada la etapa anterior el contraventor
no acudio se dentro del término estipulad,
se realiza una constancia secretaria para
notificar que el oponente no se presento
y se hace constar que no existe mas
recurso en la via Gubernamental. Esta
notificacion se realiza en los dos casos
"Ordenanza 18y Ley 80" .

Constancia

Area de Inspeccion

17

Auto
decreta
archivo

El auto de archivo decreta que agotadas
las diferentes etapas procesales del
presente acto administrativo, queda
debidamente ejecutoriado y ejecutado el
acto, por tal razén decrétese su archivo.

Auto decreta
archivo

Area de Inspeccion

18

Relacion de
resolucione
S
terminadas

cuando el tramitador a terminado varios
procesos a los cuales ya se les ha otorgado
el auto de archivo, el tramitador realiza un
oficio donde da constancia de la
terminacion de los proceso y relaciona el
numero del radicado de Theta de cada
proceso. A cada resolucién de los
procesos terminados se les saca una copia
y se lleva a la funcionaria encargada del
control de los oficios para iniciar proceso,
con las respectivas copias de la resolucion
anexa en el oficio.

Oficio

Area de Inspeccion




Resolucién

El funcionario encargado del control de

Descargo de la

descargada | informes para llevar a proceso descarga la ot Area de
19 i e co resolucion en el L
en el resolucion especificando cual fue la dltima . Regulacion
. L sistema EPU
sistema EPU | decision tomada del proceso
El funcionario encargado del control de
informes para llevar a proceso relaciona el .
Entregade | . P p Firma de
. nuamero de la resolucion en un cuaderno o
resolucione . . recibido ;
para ser fimado de recbido por el| Area de
20 sde . . L . Cuaderno de L
funcionario de la oficina de archivo las Regulacion
procesos . entrega de
. resoluciones plasmadas en el cuaderno ) "
terminados " resoluciones
son entregadas a la oficina para que sean
ingresadas a la respectiva hoja de vida.
El  tramitador entrega todo el
. procedimiento terminado a el funcionario | Base de Datos de | Funcionario
Archivo . e
21 General encargado del sistema Theta para que lo| procedimientote | encargado del

archive fisicamente y lo ingrese a la base
de datos de procedimientos terminados.

rminados

sistema Theta




REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

El procedimiento inicia con el informe de visita
administrativa,

realizado por el personal designado de las Areas
de Regulacion,

Centros Comerciales, Quejas y Reclamo y el Area
Operativa.

Este informe se realiza a los comerciantes
carnetizados o

bajo contrato y son entregados al funcionario
encargado

del control de informes para iniciar un proceso.
El Informe de visita administrativo para iniciar un
proceso consta de:

» Fecha de la visita

= Hora

« Nombre completo con sus apellidos

» NUmero de cédula

« Direccion o localizacion de la venta

« Tipologia

* Mueble

» Clase de venta

« Posibles conductas contravencionales

= Observaciones

« Nombre del responsable del informe

» Area a la que pertenece

Area respectiva del
informe

El informe es leido por el funcionario encargado
del control de informes, el cual es ingresado al
sistema EPU, el ingreso de los datos al sistema
esta compuesto por:

» Cédula de ciudadania

« Nombre del contraventor

 Fecha de reporte

» Hora de la visita administrativa

= Tipo de infraccion

» Observacion

= Estado de la historia del proceso

= Nombre del funcionario que realizo el informe

Area de Regulacion

Cada informe es anélizado con el fin de estudiar
si el informe realmente amerita un proceso. Si
no lo amerita y el comerciante tiene menos de
dos (2) informes, el funcionario encargado de
este control, los archiva con el fin de completar
el tercer informe en el sistema EPU.

Area de Regulacion




A medida que va llegando los informe, el
funcionario encargado del control de los
informes lo relaciona en un cuaderno el cual
consta de:

e Numero de cédula y

= Nombre del contraventor

Despues de relacionar los informes en el
cuaderno de control de informes y de que el
comerciante ajuste los tres (3) informes la
funcionaria realiza un oficio con dos (2) copias,
en el cual indica que el comerciante fue llevado a
proceso con determinado numero de informes.
El oficio es entregado a la oficina de archivo para
gue la integren a la hoja de vida del comerciante.
el funcionario que recibe en la oficina de archivo
firma de recibido.

Area de Regulacion

Después de que el sistema a creado el nimero
de radicado por el sistema Theta, el funcionario
encargado del sistema lo plasma en la copia del
oficio donde fueron relacionados los informes
para devolvercela como constancia de recibido a
el funcionario encargado del control de registros
para procesos.

Area de Inspeccion

Después de ingresado el expedientes, el
programa realiza un reparto equitativamente
dependiendo del namero de tramitadores
designados en las inspecciones 1y 2.

Area de Inspeccion

El sistema ejecuta una caratula con los datos que
contiene el expediente correspondiente a cada
tramitador la cual es impresa y anexada al
expediente. Datos que contiene La Caratula:

= Numero de radicado en el sistema Theta.

« Direccion donde se comete la contravencion.
« Nombre del procedimiento administrativo.

» Fecha en la cual se realizé el reparto.

= Descripcion de la contravencion “En que se
incumple”.

= Tramitador responsable

= Nombre del contraventor

 Cédula del contraventor

Area de Inspeccion

La caratula es anexada con el niUmero de folios
gue contiene el respectivo expediente al cual se
le va a dar inicio.

Area de Inspeccion




El funcionario encargado del sistema Theta
reparte el expediente al tramitador indicado
por el sistema. El funcionario encargado del
sistema registra en el cuaderno de control para
entrega de procesos los expedientes a los cuales
se les debe iniciar proceso por el respectivo
tramitador. El formato del cuaderno consta de:
= Numero del expediente
« Nombre del tramitador a quien se levaa
entregar el expediente o proceso
= Fecha de entrega.

El tramitador deberd firma constatando que
recibié el expediente para el inicio del proceso
en el sistema

Area de Inspeccion

El tramitador realiza una constancia secretarial
la cual va dirigida al Inspector correspondiente
haciendo constar la fecha en la cual se recibid el
proceso, el numero de folios recibidos y el
nombre y la firma del tramitador.

Area de Inspeccion

Se dicta auto avocando conocimiento de la
situacion con fundameto en los informes que se
anteceden, los cuales permiten dar inicio a la
correspondiente actuacion administrativa por.
Es un auto de cimplase,

Area de Inspeccion

La Resolucion indica que se ha llegado a una
decisiéon la cual consta de consideraciones,
hechos, consideraciones del despacho vy
resuelve. La resolucion informa el fallecimiento
del titular, dicho informe se apoya en el registro
de difuncion el cual se identifica la fecha de su
fallecimiento.  La resolucion aclara que el
permiso es intrsferible.  Esta deberd estar
dirigida al contraventor. Cuando es de ley 80 el
proceso fisico debe ser enviado al secretario de
gobierno y la resolucion debe ser enviado por
correo magnetico para ser previamente revisada
corregido e impreso y devuelto a la
Subsecretaria una vez este firmada por el
Secretario de Gobierno, conjuntamente también
deberd ir firmada por el Inspector Adhoc. En la
ordenanza 18 el expediente permanece en la
inspeccion  constando de los  mismos
componentes y solo es firmada por el Inspector
especial de policia.

Area de Inspeccion




En los juicios de policia la decision que no se
haya notificado personalmente, dentro de los
dos dias siguientes a la fecha de su expedicién,
se hara saber a las partes mediante edicto, el
cual permanecerd fijado en la cartelera de la
Subsecretaria de Espacio Publico por; 3 dias si es
Ordenanza 18 y 10 diassies Ley 80.

Area de Inspeccion

Si pasada la etapa anterior el contraventor no
acudio se dentro del término estipulad, se
realiza una constancia secretaria para notificar
que el oponente no se presentd y se hace
constar que no existe mas recurso en la via
Gubernamental. Esta notificacion se realiza en
los dos casos "Ordenanza 18 y Ley 80" .

Area de Inspeccion

El auto de archivo decreta que agotadas las
diferentes etapas procesales del presente acto
administrativo, queda debidamente
ejecutoriado y ejecutado el acto, por tal razon
decrétese su archivo.

Area de Inspeccion

cuando el tramitador a terminado varios
procesos a los cuales ya se les ha otorgado el
auto de archivo, el tramitador realiza un oficio
donde da constancia de la terminacién de los
proceso y relaciona el numero del radicado de
Theta de cada proceso. A cada resolucion de los
procesos terminados se les saca una copia y se
lleva a la funcionaria encargada del control de
los oficios para iniciar proceso, con las
respectivas copias de la resolucién anexa en el
oficio.

Area de Inspeccion

El funcionario encargado del control de informes
para llevar a proceso descarga la resolucion
especificando cual fue la Gltima decision tomada
del proceso

Area de Regulacion

El funcionario encargado del control de informes
para llevar a proceso relaciona el namero de la
resolucion en un cuaderno para ser firmado de
recibido por el funcionario de la oficina de
archivo las resoluciones plasmadas en el
cuaderno son entregadas a la oficina para que
sean ingresadas a la respectiva hoja de vida.

Area de Regulacion

El tramitador entrega todo el procedimiento
terminado a el funcionario encargado del
sistema Theta para que lo archive fisicamente y
lo ingrese a la base de datos de procedimientos
terminados.

Funcionario
encargado
sistema Theta

del
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9. OBIETO

10. ALCANCE

Area metropolitana del Municipio de Medellin

11. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las

seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PUBLICIDAD EXTERIOR VISUAL Y AVISOS PUBLICITARIOS
DECRETO 1683 DE 2003 Y LEY 140 DE 1994

No Actividad Descripcion Reglgtro de Responsable
calidad
.. |El procedimiento inicia con el informe ;
Recepcion ; . . Area de
entregado por el Area de Publicidad Exterior L
1 del . . . .| Informe Publicidad
Visual o por autonomia de la misma Inspeccion C
Informe Exterior Visual
de PEV.
El informe es recibido por el tramitador o por el
.. |inspector a cargo del Area de Inspeccion PEV, el
Analisis . g . . -y ;
cual lo analiza verificando que el informe si|Analisis del | Area de
2 del . o L o . L
informe amerite el inicio de un tramite administrativo | Informe Inspeccion PEV
conforme a la ley 140 si es "Publicidad Exterio
Visual" o al decreto 1683 "Avisos Publicitarios
21 Si el informe amerita el proceso
Después de analizar y verificar que el informe si
. amerita el inicio de un tramite administrativo, el
Relacionar . ) . -
. tramitador del &rea de inspeccion PEV, lo
el informe . "
relaciona en una carpeta "Control de Entradas
enla " Carpeta
de Procesos". " ;
carpeta de _ Control de | Area de
211 La carteta de control esta conformada por: s
Control de . . Entradas de | Inspeccion PEV
» Radicado de Mercurio "
entradas e Procesos
de  Fecha de recibido
rocesos | Contenido de la valla
P = Ubicacion 6 direccion completa de la valla
« Numero de folios recibidos
Entrega
del Firma de
expedient | El informe es entregado al funcionario recibido en la
212 eal encargado del sistema Theta el cual firma de carpeta Area de
o funcionari | recibido en la carpeta de Control de entradas de | "Control de | Inspeccion PEV
0 procesos. entradas de
encargado procesos”

del




sistema

Theta
El funcionario encargado del sistema Theta,
ingresa los procesos al sistema el cual requiere:
Ingresar
los = Asunto
« Codigo del asunto . Area de
2.1.3 | procesos o Sistema Theta s
.  Fecha de inicio Inspeccion
al sistema L
« Descripcion
Theta . -
= Nro del expediente principal
« Tipo de persona
Reparto . . .
par Después de ingresado el expedientes, el . .
equitativo . o Funcionario
programa realiza un reparto equitativamente | ..
214 de . . . Sistema Theta |encargado del
. dependiendo del ndmero de tramitadores .
expedient . . L sistema Theta
os designados en la inspeccion 3
El sistema ejecuta una instruccion la cual disefia
una caratula con los datos que contiene el
expediente correspondiente a cada tramitador la
cual es impresa.
Datos que contiene La Caratula:
= Numero de radicado en el sistema Theta. . .
- o L . Funcionario
Imprimir | Direccion donde se comete la contravencion. | Caratula
215 . o . . . encargado del
caratula |« Nombre del procedimiento administrativo. impresa .
) sistema Theta
= Fecha en la cual se realizo el reparto.
= Descripcion de la contravencion “En que se
incumple”.
= Tramitador responsable
= Nombre del contraventor
 Cédula del contraventor
Anexar a
la caratula | La caratula es anexada con el nimero de folios Anexodela |Funcionario
2.1.6 los que contiene el respectivo expediente al cual se | caratulaal los |encargado del
expedient | le va a dar inicio. expedientes | sistema Theta

es




El funcionario encargado del sistema Theta
reparte el expediente al tramitador indicado
por el sistema. El funcionario encargado del
sistema registra en el cuaderno de control para
entrega de procesos los expedientes a los cuales

Entregar L :
se les debe iniciar proceso por el respectivo . .
el proceso . . |Cuaderno  de|Funcionario
tramitador. El formato del cuaderno consta de:
2.1.7 al . . entrega para|encargado del
. * Numero del expediente . .
tramitado . . traitadores sistema Theta
. « Nombre del tramitador a quien se levaa
entregar el expediente o proceso
= Fecha de entrega.
El tramitador deberd firma constatando que
recibié el expediente para el inicio del proceso
en el sistema de Mercurio.
Ermitir El tramitador realiza una constancia secretarial
. | lacual va dirigida al Inspector correspondiente . ;
Constanci . o Constancia Area de
2.1.8 haciendo constar la fecha en la cual se recibio el . L
a , . . Secretarial Inspeccion PEV
.| proceso, el numero de folios recibidos y el
Secretarial . .
nombre y la firma del tramitador.
El auto de Apertura indica el Inicio de un tramite
administrativo con fundamento en el informe
gue se antecede al cual se le debe dar el tramite
Emitir | correspondiente conforme a la ley 140 de 1994 ;
- . Auto de Area de
2.1.9 | Autode |por la cual se reglamenta la Publicidad Exterior Apertura Inspeccién PEV
Apertura | Visual en el territorio nacional y al Decreto 1683 P P

titulo 2 correspondiente a Avisos Publicitarios.
El auto de pertura debe ir firmada por el
Inspector de Policia y el Tramitador.




2.1.10

Emitir
Cita Unica

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.
La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

« Nombre del contraventor

= Numero de identificacion

e Local

« Direccién

« Fecha de presentacion

* Hora

* Mesa

« Auxiliar o Tramitador

« Motivo

= Numero de radicado

La cita debe ir firmada por el Inspector de
Policia.

Cita Unica

Area de
Inspeccion PEV

2111

Informe
de lacita

el citador entrega la cita y realiza un informe el
cual relaciona todos los datos del contraventor
con la fecha, la hora y que novedad obtuvo en la
visita.

Informe de la
cita

Citador

2.1.12

Correo
certificado

en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se logre
ubicar. Se envia una segunda citacion atraves de
correo certificado el cual se debe emitir una
semana de antes en el sistema de Mercurio. El
correo es llevado al personal de racicaciéon los
cuales envian la notificacion a la Secretaria de
Gobierno los cuales se encargan de enviarlo por
una agencia de correo autorizado por la ley. Ver
(Cddigo Contencioso Administrativo, Art 44)

Colilla

2.1.1.3.

Si la citacion fue enviada y el contraventor no se p

resento a los Descargos

2.1.1.3.
11

Anexo de la
colillade la
agencia de
correspond
encia
certificada

Si la citacion por correo certificado fue enviada
y el contraventor no se presento, se
recepciona el recibido de la informacion de la
agencia de correspondencia y se anexa al
proceso como prueba.

Anexo al
proceso de la
colilla del
correo
certificado

Area de
Inspeccion PEV




2.1.1.3.

12 Aviso 229?77
Si pasada la anterior etapa el contraventor no
2.1.1.3. Edicto se presenta por un término de 10 dias habiles. Edicto Area de
1.3 Pasado este término se conceden 5 dias mas Inspeccion PEV
para la ejecutoria del acto.
Si pasada la etapa anterior el contraventor no
acudio se dentro del término estipulad, se
2.1.1.3. | Constancia |realiza una constancia secretaria para notificar| Constancia |Area de
1.4 Secretarial | que el oponente no se presentd y se hace| secretarial Inspeccion PEV
constar que no existe mas recurso en la via
Gubernamental.
Si se constata que la valla no fue removida se
2.1.1.3.| Autode |realiza un auto dejando constancia que la valla| Oficio de auto |Area de
15 Constancia |no ha sido removida del lugar. Se anexa el| de constancia |Inspeccion PEV
reporte fotogréfico.
Se realiza un oficio dirigido al Subcoordinador
2.1.1.3.| Oficiode |Operativo del equipo técnico de PEV, para que Oficio de Area de
1.6 Desmonte |proceda a la remocion del elemento| Desmonte Inspeccion PEV
publicitario.
Desmonte |Cuando el equipo técnico de PEV realice el
2.1.1.3. por el desmonte, enviaran un oficio dirigido al| Informede |Area de
1.7 equipo Inspector de Policia, anexando el reporte| Desmonte Inspeccion PEV
técnico | fotogréfico del desmonte.




2.1.1.3.
1.8

Auto de
corre
traslado

Se realiza un auto de corre traslado por el
término de 3 dias, el cual se le da conocimiento
al infractor, representante legal o a quien haya
vinculado al proceso, de los gastos causados
por la remocién de la PEV,

Oficio de auto
de corre
traslado

Area de
Inspeccion PEV

2.1.1.3.
1.10

Resolucion
que cobra
desmontey
Notificacion

Una vez vencido el término del traslado se
dicta la resolucién que cobra el desmonte de
una PEV

Emitir oficio de
resolucién

Area de
Inspeccion PEV

2.1.1.3.
1.11

Emitir Cita
Unica

Requerimiento que se le hace al contraventor
para hacerle saber de la decision tomada por
la Subsecretaria, para la respectiva notificacion
el contraventor se debera presentarse en la
fecha indicada en la cita. Si el contraventor se
presenta, se procede a la notificacion de la
decision através de la firma en la resolucion.
Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el
tramitador.

La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= NUmero de radicado

Citacion
firmada por el
contraventor

Area de
Inspeccion PEV

2.1.1.3.
1.12

Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original
debe ser firmada por el contraventor el cual se
gueda con la copia.

Area de
Inspeccion PEV




el citador entrega la cita y realiza un informe el

2.1.1.3.| Informe de | cual relaciona todos los datos del contraventor .
. Informe Citador
1.13 la cita con la fecha, la hora y que novedad obtuvo en
la visita.
en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se
logre ubicar. Se envia una segunda citacion
atraves de correo certificado el cual se debe
2.1.1.3. Correo emitir una semana de antes en el sistema de| Soportede |Area de
1.14 | certificado |Mercurio. El correo es llevado al personal de entrega Inspeccion PEV
racicacion los cuales envian la notificacion a la
Secretaria de Gobierno los cuales se encargan
de enviarlo por una agencia de correo
autorizado por la ley.
ﬁgﬁﬁg SII: I'; Si la citacion por correo certificado fue enviada | Anexo al
. y el contraventor no se presento, se|proceso de la| ;
2.1.1.3.| agenciade . o . i . Area de
recepciona el recibido de la informacion de la| colilla del s
1.15 | correspond . . Inspeccidn PEV
encia agencia de correspondencia y se anexa al correo
certificada | PrOCeso como prueba. certificado
Oficioala |Se realiza un oficio a la Tesoreria de Rentas Oficioala
2.1.1.3. | Tesoreria de | Municipales, solicitandole, recibir al infractor la| Resoreria de Area de
1.16 Rentas |cantia estipulada en la resolucién que ordena Rentas Inspeccion PEV
Municipales | el cobro del desmonte de una PEV. Municipales
si no cancela el monto pecuniario impuesto,
2113, Cobro dent.ro de los cinco (5) dias estlpglado, se | Area de
. remite a la unidad de cobro coactivo de la| Cobro Coactivo s
1.17 Coactivo . : Inspeccidn PEV
Secretaria de Hacienda, para el
correspondiente juicio de jurisdiccidn coactiva.
2113, Auto E! auto de archivo decreta que agotadas las Auto decreta | Area de
decreta |diferentes etapas procesales del presente acto . s
1.18 . o . . . archivo Inspeccion PEV
archivo administrativo, decrétese su archivo.
. El proceso es entregado al funcionario ;
2.1.1.3.| Archivo . . Area de
encargado del sistema Theta el cual archiva el proceso s
1.19 General Inspeccion

proceso fisico.




2.1.1.2.

Si la citacion fue recibida y el contraventor se presenta

2.1.1.2.
11

Diligencia
de
Descargos
y
Notificacio
n de Auto
de
apertura

Si el contraventor se presenta a la diligencia de
descargos, tiene el derecho a la legitimidad de
defensa para controvertir la causa por la cual se
le dio inicio al proceso. en esta diligencia se
desarrolla si el contraventor se presenta y se le
hace saber la razon por la cual esta rindiendo
descargos. El contraventor deberd presentar el
certificado de la Cémara de Comercio o el
Certificado de existencia y representacion legal.
El  tramitador debera verificar  que
efectivamente si  este inscrito. Si el
representante legal no se presenta y lo hace
através de un abogado, se verifica que el poder
este debidamente constituido (firma autenticada
en notaria). En los descargos se formulan
preguntas relacionadas con la publicidad y sobre
la norma que se encuentra infligiendo.
Terminada la diligencia de descargos, se le
conceden 3 dias hébiles para que aporte las
pruebas que estime convenientes. Esta
diligencia de descargos y notificacion de auto de
apertura debe ir firmada por el Inspector, el
Contraventor y el Tramitador.

Oficio de
Diligencia de
Descargos y
Notificacion de
Auto de
Apertura

Area de
Inspeccion PEV

2.1.1.2.
1.2

Etapa
Probatoria

Si es necesario el tramitador decreta etapa
probatoria para verificacion de los hechos, en la
cual el tramitador realiza visita administrativa
con apoyo de material fotografico corraborando
la veracidad de las pruebas aportadas por el
cotraventor. Esta etapa probatoria consta de 3
dias habiles.

Visita
Administrativa

Area de
Inspeccion PEV

2.1.1.2.
121

Aporte de
pruebas
por el
contraven
tor

Si el contraventor estima necesario, puede
presentar las pruebas pertinentes en esta etapa,
la cual esta constituida por un término de 3 dias
habiles para presentar las pruebas que estime
convenientes.

Pruebas

Contraventor




Radicacion recibe las pruebas y las introduce en
el reloj de radicado, expidiendo un ndmero de
radicado al informe, el funcionario que recibe las
pruebas debe firmar de recibido a un lado del
radicado, e ingresa el informe al sistema EPU el

... |cual contempla los siguientes  datos:
Radicacion . . .
2.1.1.2. . Ndmero de radicado | . Oficina de
de las e . ] Sistema EPU o
1211 e |dentificacion de quien lo envia a proceso radicacion
pruebas
. Asunto
. Numero de anexos
. Descripcion del asunto
. Area del programa
. Direccion del local
= No requiere respuesta
Entrega Las pruebas son entregado al funcionario
del las . ,
encargado del sistema Theta el cual firma de
pruebas al L . . :
: . | recibido en el libro de entregas para funcionarios | , .
funcionari . Libro de| .. .
2.1.1.2. o gue contiene: entregas  para Oficina de
1.2.1.2 = NUmero de radicado =gas b radicacion
encargado . . funcionarios
= Nombre del funcionario
del .
.  Fecha de entregaaliza
sistema firma de quien recibe (Tramitador)
Theta |7 d '
Cuaderno
2112, de entrega | El funcionario encargado del sistema Theta lo Firma de
1213 para plasma en el cuaderno de entregas para recibido
7 | Tramitado | tramitadores, el cual debe firmar de recibido.
res
Conitanu El tramitador realiza una constancia secretarial
2112 | Secretarial la cgal va dirigida al Inspector correspondiente Constancia Area de
T .. | haciendo constar la fecha en la cual se ) .,
1.2.1.4 | "Recepcio L . . Secretariasl Inspeccion PEV
A de recibieron la (s) prueba (s), el nimero de folios

pruebas"

recibidos y el nombre y la firma del tramitador.




aporte de

2.1.1.2. pr%??zs Se realiza Visita Administrativa y si es necesario | Visita Area de
1.2.2 P se toman fotos Administrativa | Inspeccion PEV
subsecreta
ria
Una vez en el sitio, si se constata la remocion, se
. | realiza un auto dejando constancia de la visita y
Constanci de la remocion voluntaria por el propietario y se
2.1.1.2. a ‘D prop Y 3¢ constancia Area de
._|anexa el reporte fotografico. Esta constancia . L
1.2.2.1 | Secretarial - . .| Secretariasl Inspeccion PEV
" .. | también se puede hacer para dejar constancia
pruebas "
en que estado se recibieron las pruebas del
contraventor y el nimero de folios recibidos.
. Se analizan las pruebas con el fin de constatar si ;
Analisis de . Area de
3 las pruebas presentadas si se acogen a la s
Pruebas L Inspeccion PEV
normatividad.
Toma de
4 Decision | Segun el analisis de la prueba se toma una Area de
dela decision Inspeccion PEV
Pruebas
Sise
constata
que la
4.1 yallamgge Resolucidon Ratificada
incumplien
docon la
normativid

ad




411

Emitir
Resolucio
n
"Ratificaci
o6ndela
Resolucio
n"

La Resolucion indica que se ha tomado una
decision la cual ha sido la de negacion
ordenando al solicitante que se acoja a lanorma,
la resolucion consta de consideraciones, hechos,
consideraciones del despacho y resuelve. Esté
deberd estar dirigida al contraventor y es
firmada por el Inspector de Policia, el
contraventor y el tramitador.

Emision de

Resolucion

Area de
Inspeccion PEV

41.2

Emitir Cita
de
Notificacio
nde
Resolucio
n

Requerimiento que se le hace al contraventor
para hacerle saber de la decision tomada por la
Subsecretaria, para la respectiva notificacion el
contraventor se debera presentarse en la fecha
indicada en la cita. Si el contraventor se
presenta, se procede a la notificacion de la
decision através de la firma en la resolucion.

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.
La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= NUmero de radicado

Citade
Notificacion de
Resolucion

Area de
Inspeccion PEV

413

Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original debe
ser firmada por el contraventor el cual se queda
con la copia.

Cita Unica

Area de
Inspeccion PEV




el citador entrega la cita y realiza un informe el

414 Informe | cual relaciona todos los datos del contraventor Informe Area de
o de lacita |con lafecha, la horay que novedad obtuvo en la Inspeccion PEV
visita.
en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se logre
ubicar. Se envia una segunda citacion atraves de
correo certificado el cual se debe emitir una ;
Correo . . Soporte de | Area de
4.15 . semana de antes en el sistema de Mercurio. El s
certificado L entrega Inspeccion PEV
correo es llevado al personal de racicacion los
cuales envian la notificacién a la Secretaria de
Gobierno los cuales se encargan de enviarlo por
una agencia de correo autorizado por la ley.
Sise
constata
que lase
4.2 |acogioa |Resolucion Revocada
la
normativid
ad
La Resolucion indica que se ha tomado una
Emitir | decision la cual ha concluido a la revocatoria de
Resolucio |18 Pruebas, ordenando al solicitante que se
n acoja a la norma, la resolucion consta de )
421 | "Ratificaci consideraciones, hechos, consideraciones del | Emision de | Area de
6ndela |despachoy resuelve. Esta debera estar dirigida | Resolucion Inspeccion PEV
Resoluci | @l contraventor y es firmada por el Inspector de

n

Policia, el contraventor y el tramitador.




422

Emitir Cita
de
Notificacio
nde
Resolucio
n

Requerimiento que se le hace al contraventor
para hacerle saber de la decision tomada por la
Subsecretaria, para la respectiva notificacion el
contraventor se debera presentarse en la fecha
indicada en la cita. Si el contraventor se
presenta, se procede a la notificacion de la
decision através de la firma en la resolucion.

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.
La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= NUmero de radicado

Cita de
Notificacion de
Resolucion

Area de
Inspeccion PEV

4.2.4

Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original debe
ser firmada por el contraventor el cual se queda
con la copia.

Cita Unica

Area de
Inspeccion PEV

4.2.5

Informe
de lacita

el citador entrega la cita y realiza un informe el
cual relaciona todos los datos del contraventor
con la fecha, la hora y que novedad obtuvo en la
visita.

Informe

Area de
Inspeccion PEV




en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se logre
ubicar. Se envia una segunda citacion atraves de
correo certificado el cual se debe emitir una

Correo . . Soportede | Area de
4.2.6 . semana de antes en el sistema de Mercurio. El P L
certificado L entrega Inspeccion PEV
correo es llevado al personal de racicacion los
cuales envian la notificacién a la Secretaria de
Gobierno los cuales se encargan de enviarlo por
una agencia de correo autorizado por la ley.
Auto El auto de archivo decreta que agotadas las ;
. Auto decreta | Area de
4.2.7 decreta |diferentes etapas procesales del presente acto . s
. o . . . archivo Inspeccion PEV
archivo | administrativo, decrétese su archivo.
Oficio de
428 la Oficio de la revocatoria de la decisién al &rea de| Oficiodela |Area de
o Revocatori | Publicidad Exterior Visual Revocatoria | Inspeccion PEV
a
. El proceso es entregado al funcionario 0
Archivo P . g . Area de
429 encargado del sistema Theta el cual archiva el proceso s
General . Inspeccion
proceso fisico.
Si el contraventor no interpone recurso
Términos |El recurso debe interponerse en el términos ;
: - s . Area de
5 del estipulado de 5 dias habiles después de ser Recurso s
o Inspeccion PEV
Recurso | notificado.
Recurso | Si no se interpone recurso queda ejecutoriado el
no acto. Y se emite auto de ejecutividad de Area de
5.1 L Recurso L
Interpuest | resolucion, mandando que se cumpla con la Inspeccion PEV
0 orden "Fallo de la resolucién™.




Constanci

Se envia una cita para notificar que el recurso no

: : Constancia | Area de
5.11 a fue interpuesto y se le hace saber que no existe . s
. . . Secretaria Inspeccidn PEV
Secretaria | mas recurso en la via Gubernamental.
Desmonte Des.p.ues. ] de la constancia secretarial de Visita Area de
51.2 .| notificacion de recurso al contraventor se le dan . . L
voluntario . . . Administrativa | Inspeccion PEV
3 dias para que realice su desmonte voluntario.
Constataci | Una vez en el sitio si se constata la remocion, se
5.1.2.1.| ondel |realizaun auto dejando constancia de la visita y | Constancia del | Area de
1 desmonte | de la remocion hecha por el propietario de la| desmonte Inspeccion PEV
voluntario | PEV, y se anexa al reporte fotografico.
El auto de archivo decreta que agotadas las
51921 Auto dlfer.erjtes gtapas procese_lles del pre_sente facto Auto decreta | Area de
decreta |administrativo queda debidamente ejecutoriado . s
2 . . . ] archivo Inspeccion PEV
archivo |y ejecutado el acto, por tal razon decrétese su
archivo.
. El proceso es entregado al funcionario ;
5.1.2.1.| Archivo . . Area de
encargado del sistema Theta el cual archiva el proceso s
3 General . Inspeccion
proceso fisico.
Si se constata que la valla no fue removida, se
Auto de |realiza un auto dejando constancia que la valla ;
5.1.2.2. . . . . . Area de
Constanci | no ha sido removida del lugar y se realiza como| Constancia s
1 . Inspeccidn PEV
a prueba un reporte fotogréafico el cual se anexa al

proceso.




Se realiza un oficio dirigido al Subcoordinador
Operativo del Equipo Técnico de PEV, para que
proceda a la remocion del elemento publicitario,

el cual consta de:
5.1.2.2.| Oficiode |*Nombre del funcionario| |nforme de Area designada
2 Desmonte | ® NUmero de cédula| Desmonte 9
. Descripcion del asunto
» Direccion del local
Desmonte |Cuando el equipo técnico de PEV realice el
5.1.2.2. porel |desmonte, enviard un oficio dirigido al Inspector | Informe del |Equipo técnico
3 equipo | de Policia, anexando el reporte fotografico del desmonte de PEV
técnico | desmonte.
Se realiza un auto de corre traslado por el
Auto de |término de 3 dias, el cual se le da conocimiento| Oficio de Auto | ;
5.1.2.2. . . Area de
corre al infractor, representante legal o a quien haya de corre s
4 . Inspeccidn PEV
traslado | vinculado al proceso, de los gastos causados por traslado
la remocion de la PEV,
Resolucio
nque
cobra . A . . ;
5.1.2.2. Una vez vencido el término del traslado se dicta Oficio de Area de
desmonte 2 i s
5 y la resolucion que cobra el desmonte de una PEV resolucion Inspeccion PEV
Notificacio

n




Se realiza la citacion para notificar el auto que
corre traslado esta citacion se emite para que el
contraventor se presente en la fecha asignada
por el tramitador.

La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

5.1.2.2. Emitir | « Namero de identificacion , Citacion Area de
e firmada por el s
6 Cita Unica | = Local Inspeccidn PEV
Y contraventor
= Direccion
« Fecha de presentacion
= Hora
= Mesa
* Auxiliar o Tramitador
» Motivo
= NUmero de radicado
La citacion es enviada con el citador de las
5122 | Envio de |a | NSPECCiones con copiay original, la original debe o Area de
. ser firmada por el contraventor el cual se queda| Cita Unica s
7 cita . . Inspeccidn PEV
con la copia. La cita esta conformada por la
siguiente informacion:
el citador entrega la cita y realiza un informe el
5.1.2.2.| Informe |cual relaciona todos los datos del contraventor Informe Area de
8 de lacita |con lafecha, horay que novedad obtuvo en la Inspeccion PEV
visita.
en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se logre
ubicar. Se envia una segunda citacion atraves de
5122 | Correo |COrT€0 certificado el cugl se debe emltlr una soporte de | Area de
. semana de antes en el sistema de Mercurio. El s
9 certificado entrega Inspeccion PEV

correo es llevado al personal de racicacion los
cuales envian la notificacion a la Secretaria de
Gobierno los cuales se encargan de enviarlo por
una agencia de correo autorizado por la ley.




Anexo de

la colilla | Si la citacion por correo certificado fue enviada y | Anexo al
dela el contraventor no se presento, se recepciona|proceso de la| ;
5.1.2.2. . o . i . . Area de
agencia de | el recibido de la informacion de la agencia de | colilla del s
10 . Inspeccidn PEV
correspon | correspondencia y se anexa al proceso como | correo
dencia | prueba. certificado
certificada
(')I'Zgz)arre?i:aa Se realiza un oficio a la Tesoreria de Rentas
5.1.2.2. Municipales, solicitandole, recibir al infractor la| .. . Area de
de Rentas ) . I Oficio de cobro s
11 Municioal cantia estipulada en la resolucion que ordena el Inspeccion PEV
os P& | cobro del desmonte de una PEV.
si no cancela el monto pecuniario impuesto,
dentro de los cinco (5) dias estipulado, se remite
a la unidad de cobro coactivo de la Secretariade | )
512.2.| Cobro |Hacienda, para el correspondiente juicio de| Oficiode cobro|Area de
12 Coactivo | jurisdiccion coactiva. {{{{{cCOMO SE SABE|  coactivo Inspeccion PEV
QUE CANCELO O NOTII}}
El auto de archivo decreta que agotadas las
diferentes etapas procesales del presente acto
51.2.2. Auto administrativo, decrétese su archivo. Auto decreta | Area de
decreta . s
13 . archivo Inspeccion PEV
archivo
. El proceso es entregado al funcionario ;
5.1.2.2.| Archivo . . Area de
encargado del sistema Theta el cual archiva el proceso s
14 General . Inspeccion
proceso fisico.
5.2 Si el contaventor interpone Recurso
Recencion El recurso es recibido en la oficina de radicacion
P de la Subsecretaria Defensoria del Espacio Oficina de
521 del L e : L
FECUISO Publico en donde se verifica que el recurso si radicacion

tenga los datos necesarios




Radicacion recibe el expediente y lo introduce en
el reloj de radicado, expidiendo un nimero de
radicado al recurso, el funcionario que recibe el
recurso firmar de recibido a un lado del
radicado, e ingresa el recurso al sistema EPU el
cual contempla los siguientes datos:

Radicacion . . -
* NUmero de radicado . Oficina de
5.2.2 del P . ] Sistema EPU o
= Identificacion de quien lo envia a proceso radicacion
recurso
* Asunto
= NUmero de anexos
= Descripcion del asunto
« Area del programa
= Direccién del local
= No requiere respuesta
Entrega
del El recurso es entregado al funcionario del
Recurso al | sistema Theta el cual firma de recibido en el libro
funcionari | de entregas para tramitadores que contiene: Libro de| .. .
8 . Oficina de
5.2.3 0 * NUmero de radicado entregas para o
. . . . radicacion
encargado | « Nombre del funcionario funcionarios
del « Fecha de entrega
sistema
Theta
Relacion El funcionario encargado del sistema Theta
del busca en el sistema el correspondiente proceso
del recurso por medio de la cédula y anota el | . Area de
524 recurso . . Sistema Theta s
con el radicado del proceso en el respectivo recurso, Inspeccion
este radicado es el asignado por el sistema
proceso
Theta.
el funcionario del sistema Theta mira quien es el
tramitador encargado para su respectiva
Entrega
entrega. . .
del . Cuaderno  de | Funcionario
El recurso es relacionado en el cuaderno de
5.2.5 | recurso al . . entrega para|encargado del
. entrega de procesos con el numero de radicado . .
tramitado tramitadores | sistema Theta

r

del correspondiente proceso, el tramitador,
verifica que el recurso si le corresponda y firma
de recibido.




Constanci

El tramitador realiza una constancia secretarial

2 llacualva dirigida al Inspector correspondiente | Oficio de| ;
Secretarial . e . Area de
526 |, ., | haciendo constar la fecha en la cual se recibi6 el | Constancia .
Recepcio . . o . Inspeccion PEV
n del recurso, el nimero de folios recibidos y el Secretarial
. | nombre y la firma del tramitador.
Recurso
aporte de
pruebas Se realiza Visita Administrativa y si es necesario Area de
5.2.7 por la Pruebas s
se toman fotos Inspeccidn PEV
subsecreta
ria
Una vez en el sitio, si se constata la remocion, se
. | realiza un auto dejando constancia de la visita y
Constanci - . , . .
de la remocion voluntaria por el propietario y se | Oficio de| ;
a g , . Area de
5.2.8 . . |anexa el reporte fotografico. Esta constancia | Constancia s
Secretarial L . . . Inspeccidn PEV
" .. | también se puede hacer para dejar constancia | Secretarial
pruebas "
en que estado se recibieron las pruebas del
contraventor y el nimero de folios recibidos.
Analisis de
las Area de
5.2.9 Pruebas |Se analizan las pruebas y se toma una decision .
Inspeccidn PEV
del
Recurso
Decision
de Segun el analisis de la prueba se toma una Area de
5.2.10 L .,
Pruebas |decicion Inspeccion PEV
de recurso
5.2.1.0.

Recurso ratificado "Negado”




5.2.10.
11

Emitir
Resolucié
n

La Resolucion indica que se ha tomado una
decision la cual ha concluido la de negar el
recurso interpuesto, ordenando al solicitante
que se acoja a la norma, la resolucién consta de
consideraciones, hechos, consideraciones del
despacho y resuelve. Esta debera estar dirigida
al contraventor y es firmada por el Inspector de
Policia, el contraventor y el tramitador.

Emitir oficio de
resolucién

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.2

Emitir
Cita Unica

Requerimiento que se le hace al contraventor
para hacerle saber de la decision tomada por la
Subsecretaria, para la respectiva notificacion el
contraventor se debera presentarse en la fecha
indicada en la cita. Si el contraventor se
presenta, se procede a la notificacion de la
decision através de la firma en la resolucion.

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.
La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= NUmero de radicado

Firmada del
contraventor

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.3

Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original debe
ser firmada por el contraventor el cual se queda
con la copia.

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.4

Informe
de lacita

el citador entrega la cita y realiza un informe el
cual relaciona todos los datos del contraventor
con la fecha, horay que novedad obtuvo en la
entrega de la cita.

Informe

Citador




en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se logre
ubicar. Se envia una segunda citacion atraves de
correo certificado el cual se debe emitir una

5.2.10. | Correo . . Soportede | Area de
. semana de antes en el sistema de Mercurio. El s
1.5 | certificado L entrega Inspeccion PEV
correo es llevado al personal de racicacion los
cuales envian la notificacion a la Secretaria de
Gobierno los cuales se encargan de enviarlo por
una agencia de correo autorizado por la ley.
5210, | Desmonte Des.p.ues., de la constancia secretarial de
.| notificacion de recurso al contraventor se le dan Contraventor
1.6 | voluntario . . :
3 dias para que realice su desmonte voluntario.
Constataci | Una vez en el sitio si se constata la remocion, se
5.2.10. ondel |realiza un auto dejando constancia de la visita y Oficio de Area de
1.7 | desmonte | de la remocion hecha por el propietario de la| desmonte Inspeccion PEV
voluntario | PEV, y se anexa al reporte fotografico.
Auto de Si se constata que la valla no fue removida se
5.2.10. . | realiza un auto dejando constancia que la valla| Oficio de auto |Area de
Constanci . . . s
1.8 a no ha sido removida del lugar. Se anexa el| de constancia |Inspeccion PEV
reporte fotogréfico.
5210. | Oficio de Se realilza un OfICI.O d|r,|g|QO al Subcoordinador Oficio de Area de
Operativo del equipo técnico de PEV, para que e s
1.9 desmonte N CL remocion Inspeccidn PEV
proceda a la remocion del elemento publicitario.
Desmonte |Cuando el equipo técnico de PEV realice el
5.2.10. porel |desmonte, enviaran un oficio dirigido al Area de
. o proceso .
1.10 equipo |Inspector de Policia, anexando el reporte Inspeccion
técnico | fotogréfico del desmonte.




5.2.10.
1.11

Auto de
corre
traslado

Se realiza un auto de corre traslado por el
término de 3 dias, el cual se le da conocimiento
al infractor, representante legal o a quien haya
vinculado al proceso, de los gastos causados por
la remocion de la PEV,

Oficio de auto
de corre
traslado

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.12

Resolucio
nque
cobra

desmonte

y
Notificacio
n

Una vez vencido el término del traslado se dicta
la resolucion que cobra el desmonte de una PEV

Oficio de
resolucién

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.13

Emitir
Cita Unica

Requerimiento que se le hace al contraventor
para hacerle saber de la decision tomada por la
Subsecretaria, para la respectiva notificacion el
contraventor se debera presentarse en la fecha
indicada en la cita. Si el contraventor se
presenta, se procede a la notificacion de la
decision através de la firma en la resolucion.

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.
La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= NUmero de radicado

Citacion
firmada por el
contraventor

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.14

Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original debe
ser firmada por el contraventor el cual se queda
con la copia.

Cita Unica

Area de
Inspeccion PEV




el citador entrega la cita y realiza un informe el

5.2.10. | Informe |cual relaciona todos los datos del contraventor . |Area de
. Informe de cita s
1.15 | delacita |con lafecha, la horay que novedad obtuvo en la Inspeccion PEV
visita.
en caso de que el contravetor no se presente
después de recibida la citacion o que no se logre
ubicar. Se envia una segunda citacion atraves de
5210. | Correo |OT€0 certificado el cugl se debe emltlr una soportede | Area de
. semana de antes en el sistema de Mercurio. El s
1.16 | certificado L entrega Inspeccion PEV
correo es llevado al personal de racicacion los
cuales envian la notificacion a la Secretaria de
Gobierno los cuales se encargan de enviarlo por
una agencia de correo autorizado por la ley.
1% 1:(C)|raerr; Se realiza un oficio a la Tesoreria de Rentas
5.2.10. Municipales, solicitandole, recibir al infractor la . Area de
de Rentas ) . L Oficio de cobro s
1.17 Municioal cantia estipulada en la resolucion que ordena el Inspeccion PEV
os P& | cobro del desmonte de una PEV.
si no cancela el monto pecuniario impuesto,
dentro de los cinco (5) dias estipulado, se remite
5.2.10. Cobro | launidad de cobro coactivo de la Secretaria de | oficio de cobro | Area de
1.18 Coactivo | Hacienda, para el correspondiente juicio de coactivo Inspeccién PEV
jurisdiccion coactiva.
El auto de archivo decreta que agotadas las
Auto diferentes etapas procesales del presente acto )
52.10. | ocreta | @dministrativo, decrétese su archivo. Auto decreta | Area de
1.19 . archivo Inspeccion PEV
archivo
5.2.10. | Archivo (00830 Area de
1.20 General P Inspeccion
5.1.0.1.

Recurso interpuesto aceptado




5.2.10.
11

Emitir
Resolucié
n

La Resolucion indica que se ha tomado una
decision la cual ha concluido la de negar el
recurso interpuesto, ordenando al solicitante
que se acoja a la norma, la resolucién consta de
consideraciones, hechos, consideraciones del
despacho y resuelve. Esta debera estar dirigida
al contraventor y es firmada por el Inspector de
Policia, el contraventor y el tramitador.

Oficio de
resolucién

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.3

Emitir
Cita Unica

Requerimiento que se le hace al contraventor
para hacerle saber de la decision tomada por la
Subsecretaria, para la respectiva notificacion el
contraventor se debera presentarse en la fecha
indicada en la cita. Si el contraventor se
presenta, se procede a la notificacion de la
decision através de la firma en la resolucion.

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.
La cita esta conformada por la siguiente
informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= NUmero de radicado

Citacion
firmada por el
contraventor

Area de
Inspeccion PEV

5.2.10.
1.4

Envio de la
cita

La citacion es enviada con el citador de las
inspecciones con copia y original, la original debe
ser firmada por el contraventor el cual se queda
con la copia.

Cita Unica

Area de
Inspeccion PEV




el citador entrega la cita y realiza un informe el
5.2.10. | Informe |cual relaciona todos los datos del contraventor Informe de cita Area de
15 de lacita |con lafecha, horay que novedad obtuvo en la Inspeccion PEV
entrega de la cita.
El auto de archivo decreta que agotadas las
diferentes etapas procesales del presente acto
administrativo, decrétese su archivo. .
5.2.10. Auto Soporte de | Area de
decreta s
1.6 . entrega Inspeccion PEV
archivo
Fisico
5.2.10. | Archivo
1.7 General

REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

El procedimiento inicia con el informe entregado por
el Area de Publicidad Exterior Visual o por autonomia
de la misma Inspeccién de PEV.

Area de
Publicidad Exterior
Visual

El informe es recibido por el tramitador o por el
inspector a cargo del Area de Inspeccion PEV, el cual
lo analiza verificando que el informe si amerite el inicio
de un tramite administrativo conforme a la ley 140 si
es "Publicidad Exterio Visual" o al decreto 1683 "Avisos
Publicitarios

Area de Inspeccion
PEV

Después de analizar y verificar que el informe si
amerita el inicio de un tramite administrativo, el
tramitador del area de inspeccién PEV, lo relaciona en
una carpeta "Control de Entradas de Procesos".

La carteta de control esta conformada por:

= Radicado de Mercurio

 Fecha de recibido

= Contenido de la valla

« Ubicacién 6 direccion completa de la valla

= Numero de folios recibidos

Area de Inspeccion
PEV

El informe es entregado al funcionario encargado del
sistema Theta el cual firma de recibido en la carpeta de
Control de entradas de procesos.

Area de Inspeccion
PEV




El funcionario encargado del sistema Theta, ingresa los
procesos al sistema el cual requiere:

= Asunto

« Codigo del asunto

 Fecha de inicio

= Descripcion

= Nro del expediente principal

« Tipo de persona

Area de Inspeccion

Después de ingresado el expedientes, el programa
realiza un reparto equitativamente dependiendo del
numero de tramitadores designados en la inspeccion 3

Funcionario
encargado
sistema Theta

del

El sistema ejecuta una instruccion la cual disefia una
caratula con los datos que contiene el expediente
correspondiente a cada tramitador la cual es impresa.
Datos que contiene La Caratula:

= Numero de radicado en el sistema Theta.

» Direccion donde se comete la contravencion.

« Nombre del procedimiento administrativo.

» Fecha en la cual se realizé el reparto.

= Descripcion de la contravencion “En que se
incumple”.

= Tramitador responsable

= Nombre del contraventor

= Cédula del contraventor

Funcionario
encargado
sistema Theta

del

La caratula es anexada con el nimero de folios que
contiene el respectivo expediente al cual se le va a dar
inicio.

Funcionario
encargado
sistema Theta

del

El funcionario encargado del sistema Theta reparte el
expediente al tramitador indicado por el sistema. El
funcionario encargado del sistema registra en el
cuaderno de control para entrega de procesos los
expedientes a los cuales se les debe iniciar proceso por
el respectivo tramitador. El formato del cuaderno
consta de: * NUumero
del expediente
« Nombre del tramitador a quien se le va a entregar el
expediente o proceso
= Fecha de entrega.

El tramitador deberd firma constatando que recibid el
expediente para el inicio del proceso en el sistema de
Mercurio.

Funcionario
encargado
sistema Theta

del

El auto de Apertura indica el Inicio de un tramite
administrativo con fundamento en el informe que se
antecede al cual se le debe dar el tramite
correspondiente conforme a la ley 140 de 1994 por la
cual se reglamenta la Publicidad Exterior Visual en el
territorio nacional y al Decreto 1683 titulo 2
correspondiente a Avisos Publicitarios. El auto de

Area de Inspeccion
PEV




pertura debe ir firmada por el Inspector de Policia y el
Tramitador.

el citador entrega la cita y realiza un informe el cual
relaciona todos los datos del contraventor con la fecha,
la horay que novedad obtuvo en la visita.

Citador

Si la citacién por correo certificado fue enviada y el
contraventor no se presento, se recepciona el
recibido de la informacibn de la agencia de
correspondencia y se anexa al proceso como prueba.

Area de Inspeccion
PEV

Si pasada la anterior etapa el contraventor no se
presenta por un término de 10 dias hébiles. Pasado
este término se conceden 5 dias més para la ejecutoria
del acto.

Area de Inspeccion
PEV

Si se constata que la valla no fue removida se realiza un
auto dejando constancia que la valla no ha sido
removida del lugar. Se anexa el reporte fotogréfico.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza un oficio dirigido al Subcoordinador
Operativo del equipo técnico de PEV, para que proceda
ala remocion del elemento publicitario.

Area de Inspeccion
PEV

Cuando el equipo técnico de PEV realice el desmonte,
enviardn un oficio dirigido al Inspector de Policia,
anexando el reporte fotogréafico del desmonte.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza un auto de corre traslado por el término de 3
dias, el cual se le da conocimiento al infractor,
representante legal o a quien haya vinculado al
proceso, de los gastos causados por la remocion de la
PEV,

Area de Inspeccion
PEV

Una vez vencido el término del traslado se dicta la
resolucion que cobra el desmonte de una PEV

Area de Inspeccion
PEV

en caso de que el contravetor no se presente despues
de recibida la citacion o que no se logre ubicar. Se
envia una segunda citacion atraves de correo
certificado el cual se debe emitir una semana de antes
en el sistema de Mercurio. El correo es llevado al
personal de racicacion los cuales envian la notificacion
a la Secretaria de Gobierno los cuales se encargan de
enviarlo por una agencia de correo autorizado por la

ley.

Area de Inspeccion
PEV




Si la citacién por correo certificado fue enviada y el
contraventor no se presento, se recepciona el
recibido de la informacibn de la agencia de
correspondencia y se anexa al proceso como prueba.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza un oficio a la Tesoreria de Rentas
Municipales, solicitdndole, recibir al infractor la cuantia
estipulada en la resolucion que ordena el cobro del
desmonte de una PEV.

Area de Inspeccion
PEV

si no cancela el monto pecuniario impuesto, dentro de
los cinco (5) dias estipulado, se remite a la unidad de
cobro coactivo de la Secretaria de Hacienda, para el
correspondiente juicio de jurisdiccion coactiva.

Area de Inspeccion
PEV

El auto de archivo decreta que agotadas las diferentes
etapas procesales del presente acto administrativo,
decrétese su archivo.

Area de Inspeccion
PEV

El proceso es entregado al funcionario encargado del
sistema Theta el cual archiva el proceso fisico.

Area de Inspeccion

Si el contraventor se presenta a la diligencia de
descargos, tiene el derecho a la legitimidad de defensa
para controvertir la causa por la cual se le dio inicio al
proceso. en esta diligencia se desarrolla si el
contraventor se presenta y se le hace saber la razon
por la cual esta rindiendo descargos. El contraventor
debera presentar el certificado de la Camara de
Comercio o el Certificado de existencia y
representacion legal. El tramitador debera verificar
gue efectivamente si este inscrito. Si el representante
legal no se presenta y lo hace através de un abogado,
se verifica que el poder este debidamente constituido
(firma autenticada en notaria).

En los descargos se formulan preguntas
relacionadas con la publicidad y sobre la norma que se
encuentra infligiendo. Terminada la diligencia de
descargos, se le conceden 3 dias hébiles para que
aporte las pruebas que estime convenientes. Esta
diligencia de descargos y notificacion de auto de
apertura debe ir firmada por el Inspector, el
Contraventor y el Tramitador.

Area de Inspeccion
PEV

Si el contraventor estima necesario, puede presentar
las pruebas pertinentes en esta etapa, la cual esta
constituida por un término de 3 dias hébiles para
presentar las pruebas que estime convenientes.

Contraventor




Radicacion recibe las pruebas y las introduce en el reloj
de radicado, expidiendo un numero de radicado al
informe, el funcionario que recibe las pruebas debe
firmar de recibido a un lado del radicado, e ingresa el
informe al sistema EPU el cual contempla los siguientes

datos: « NUmero de

radicado Oficina de

e Identificacion de quien lo envia a proceso |radicacion

. Asunto

. Ndmero de anexos

. Descripcion del asunto

. Area del programa

. Direccion del local

= No requiere respuesta

Las pruebas son entregado al funcionario encargado

del sistema Theta el cual firma de recibido en el libro

de e,ntregas para.funmonanos que contiene: Oficina de

* NUmero de radicado o
radicacion

= Nombre del funcionario
 Fecha de entregaaliza
y firma de quien recibe (Tramitador).

El funcionario encargado del sistema Theta lo plasma
en el cuaderno de entregas para tramitadores, el cual
debe firmar de recibido.

El tramitador realiza una constancia secretarial la cual
va dirigida al Inspector correspondiente haciendo
constar la fecha en la cual se recibieron la (s) prueba
(s), el nimero de folios recibidos y el nombre y la firma
del tramitador.

Area de Inspeccion
PEV

La Resolucion indica que se ha tomado una decision la
cual ha concluido a la revocatoria de las pruebas,
ordenando al solicitante que se acoja a la norma, la
resolucién consta de consideraciones, hechos,
consideraciones del despacho y resuelve. Esta debera
estar dirigida al contraventor y es firmada por el
Inspector de Policia, el contraventor y el tramitador.

Area de Inspeccion
PEV

Requerimiento que se le hace al contraventor para
hacerle saber de la decisién tomada por la
Subsecretaria, para la respectiva notificacion el
contraventor se debera presentarse en la fecha
indicada en la cita. Si el contraventor se presenta, se
procede a la notificacion de la decision através de la
firma en la resolucion.

Se emite la citacion para que el contraventor se
presente en la fecha asignada por el tramitador.

La cita esta conformada por la siguiente informacion:
= Nombre del contraventor

= Numero de identificacion

Area de Inspeccion
PEV




e Local

« Direccion

« Fecha de presentacion
e Hora

* Mesa

e Auxiliar o Tramitador
* Motivo

* Numero de radicado

La citacion es enviada con el citador de las inspecciones
con copia y original, la original debe ser firmada por el
contraventor el cual se queda con la copia.

Area de Inspeccion
PEV

El auto de archivo decreta que agotadas las diferentes
etapas procesales del presente acto administrativo,
decrétese su archivo.

Area de Inspeccion
PEV

Oficio de la revocatoria de la decision al area de
Publicidad Exterior Visual

Area de Inspeccion
PEV

El proceso es entregado al funcionario encargado del
sistema Theta el cual archiva el proceso fisico.

Area de Inspeccion

El recurso debe interponerse en el términos estipulado
de 5 dias habiles despueés de ser notificado.

Area de Inspeccion
PEV

Se envia una cita para notificar que el recurso no fue
interpuesto y se le hace saber que no existe més
recurso en la via Gubernamental.

Area de Inspeccion
PEV

Después de la constancia secretarial de notificacion de
recurso al contraventor se le dan 3 dias para que
realice su desmonte voluntario.

Area de Inspeccion
PEV

Una vez en el sitio si se constata la remocion, se realiza
un auto dejando constancia de la visita y de la
remocién hecha por el propietario de la PEV, y se
anexa al reporte fotogréfico.

Area de Inspeccion
PEV

El auto de archivo decreta que agotadas las diferentes
etapas procesales del presente acto administrativo
gueda debidamente ejecutoriado y ejecutado el acto,
por tal razon decrétese su archivo.

Area de Inspeccion
PEV

El proceso es entregado al funcionario encargado del
sistema Theta el cual archiva el proceso fisico.

Area de Inspeccion

Si se constata que la valla no fue removida, se realiza
un auto dejando constancia que la valla no ha sido
removida del lugar y se realiza como prueba un reporte
fotografico el cual se anexa al proceso.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza un oficio dirigido al Subcoordinador
Operativo del Equipo Técnico de PEV, para que
proceda a la remocién del elemento publicitario, el
cual consta de: Nombre del
funcionario

Area designada




de
del

cédula
asunto

. NUmero
. Descripcion
» Direccion del local

Cuando el equipo técnico de PEV realice el desmonte,
enviard un oficio dirigido al Inspector de Policia,
anexando el reporte fotogréafico del desmonte.

Equipo técnico de
PEV

Se realiza un auto de corre traslado por el término de 3
dias, el cual se le da conocimiento al infractor,
representante legal o a quien haya vinculado al
proceso, de los gastos causados por la remocion de la
PEV,

Area de Inspeccion
PEV

Una vez vencido el término del traslado se dicta la
resolucion que cobra el desmonte de una PEV

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza la citacion para notificar el auto que corre
traslado esta citacion se emite para que el
contraventor se presente en la fecha asignada por el
tramitador. La cita
esta conformada por la siguiente informacion:

= Nombre del contraventor

= NUmero de identificacion

* Local

* Direccion

« Fecha de presentacion

= Hora

= Mesa

* Auxiliar o Tramitador

» Motivo

= Numero de radicado

Area de Inspeccion
PEV

en caso de que el contravetor no se presente despues
de recibida la citacion o que no se logre ubicar. Se
envia una segunda citacion atraves de correo
certificado el cual se debe emitir una semana de antes
en el sistema de Mercurio. El correo es llevado al
personal de racicacion los cuales envian la notificacion
a la Secretaria de Gobierno los cuales se encargan de
enviarlo por una agencia de correo autorizado por la

ley.

Area de Inspeccion
PEV

Si la citacién por correo certificado fue enviada y el
contraventor no se presento, se recepciona el
recibido de la informacion de la agencia de
correspondencia y se anexa al proceso como prueba.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza un oficio a la Tesoreria de Rentas
Municipales, solicitdndole, recibir al infractor la cantia
estipulada en la resolucion que ordena el cobro del
desmonte de una PEV.

Area de Inspeccion
PEV

si no cancela el monto pecuniario impuesto, dentro de
los cinco (5) dias estipulado, se remite a la unidad de
cobro coactivo de la Secretaria de Hacienda, para el

Area de Inspeccion
PEV




correspondiente  juicio de jurisdiccidbn coactiva.
{{{{{COMO SE SABE QUE CANCELO O NOI11}}}

El auto de archivo decreta que agotadas las diferentes
etapas procesales del presente acto administrativo,
decrétese su archivo.

Area de Inspeccion
PEV

El proceso es entregado al funcionario encargado del
sistema Theta el cual archiva el proceso fisico.

Area de Inspeccion

Radicacion recibe el expediente y lo introduce en el
reloj de radicado, expidiendo un nimero de radicado al
recurso, el funcionario que recibe el recurso firmar de
recibido a un lado del radicado, e ingresa el recurso al
sistema EPU el cual contempla los siguientes datos:

= Numero de radicado

« |dentificacién de quien lo envia a proceso

* Asunto

= NUmero de anexos

= Descripcion del asunto

« Area del programa

= Direccién del local

= No requiere respuesta

Oficina de

radicacion

El recurso es entregado al funcionario del sistema
Theta el cual firma de recibido en el libro de entregas
para tramitadores que contiene:

= NUmero de radicado

= Nombre del funcionario

» Fecha de entrega

Oficina de

radicacion

El funcionario encargado del sistema Theta busca en el
sistema el correspondiente proceso del recurso por
medio de la cédula y anota el radicado del proceso en
el respectivo recurso, este radicado es el asignado por
el sistema Theta.

Area de Inspeccion

el funcionario del sistema Theta mira quien es el
tramitador encargado para su respectiva entrega.
El recurso es relacionado en el cuaderno de entrega de
procesos con el ndmero de radicado del
correspondiente proceso, el tramitador, verifica que el
recurso si le corresponda y firma de recibido.

Funcionario
encargado
sistema Theta

del

El tramitador realiza una constancia secretarial la cual
va dirigida al Inspector correspondiente haciendo
constar la fecha en la cual se recibié el recurso, el
numero de folios recibidos y el nombre y la firma del
tramitador.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza Visita Administrativa y si es necesario se
toman fotos

Area de Inspeccion
PEV

Una vez en el sitio si se constata la remocion, se realiza
un auto dejando constancia de la visita y de la
remocién hecha por el propietario de la PEV, y se

Area de Inspeccion
PEV




anexa al reporte fotogréfico.

Si se constata que la valla no fue removida se realiza un
auto dejando constancia que la valla no ha sido
removida del lugar. Se anexa el reporte fotogréfico.

Area de Inspeccion
PEV

Se realiza un oficio dirigido al Subcoordinador
Operativo del equipo técnico de PEV, para que proceda
ala remocion del elemento publicitario.

Area de Inspeccion
PEV

Cuando el equipo técnico de PEV realice el desmonte,
enviardn un oficio dirigido al Inspector de Policia,
anexando el reporte fotogréafico del desmonte.

Area de Inspeccion

Se realiza un auto de corre traslado por el término de 3
dias, el cual se le da conocimiento al infractor,
representante legal o a quien haya vinculado al
proceso, de los gastos causados por la remocion de la
PEV,

Area de Inspeccion
PEV

Una vez vencido el término del traslado se dicta la
resolucion que cobra el desmonte de una PEV

Area de Inspeccion
PEV

La citacion es enviada con el citador de las inspecciones
con copia y original, la original debe ser firmada por el
contraventor el cual se queda con la copia.

Area de Inspeccion
PEV

El auto de archivo decreta que agotadas las diferentes
etapas procesales del presente acto administrativo,
decrétese su archivo.

Area de Inspeccion
PEV

La Resolucion indica que se ha tomado una decision la
cual ha concluido la de negar el recurso interpuesto,
ordenando al solicitante que se acoja a la norma, la
resolucién consta de consideraciones, hechos,
consideraciones del despacho y resuelve. Esta debera
estar dirigida al contraventor y es firmada por el
Inspector de Policia, el contraventor y el tramitador.

Area de Inspeccion
PEV

el citador entrega la cita y realiza un informe el cual
relaciona todos los datos del contraventor con la fecha,
horay que novedad obtuvo en la entrega de la cita.

Area de Inspeccion
PEV

Indicadores
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13. OBJETO

14. ALCANCE

15. DEFINICIONES

Ademas de las definiciones dadas a continuacion, se deberan tener en cuenta las
seflaladas en el Manual corporativo de calidad y en la norma NTC ISO 9000 “Sistemas de
gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario”.



Descripcién del Procedimiento

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE THETA

No Actividad Descripcion Registro de calidad Responsable
Los expedientes para la iniciacion del proceso
o Entrega de
. llega a radicacion por una persona externa a la . ;
Recepcion de . . . expedientes a Area de
1 . Subsecretaria del Espacio Publico o por un L C
Expedientes . . . . Radicacion para Radicacion
funcionario, generalmente diligenciado por El —
; . . iniciar proceso
Area de Regulacion o Centros Comerciales.
Radicacion ingresa el expedientes al reloj de
Radicacion de |radicado el cual asigna el niumero de radicado ;
. e . . Area de
2 los con la firma de recibido, luego el expediente es | Sistema EPU S
. . . . Radicacion
expedientes |ingresado al sistema EPU con su respectivo
radicado
Entregade los |Los expedientes radicados del Area de
expedientes al | Inspeccién son relacionados en el Libro de Area de
3 funcionario | Radicados para Funcionarios. El funcionario que |Libro de Radicacion | Radicacion-
responsable |recibe el expediente deberd constatar los |para Funcionarios Encargado  del
del manejo del | expedientes con el libro de radicado para luego sist. Theta
sistema Theta | firmar de recibido.
El funcionario responsable del sistema Theta
selecciona los oficios que no son ingresados al
sistema Theta los ingresa a una base de datos la
cual consta de: fecha de radicacion, Radicado de
Radicacion, Nombre del Contraventor,
- Tramitador, Asunto y Inspecciéon asignada del
Oficios que no|, , . . . .
son inaresados tramite, luego se relaciona en un cuaderno Funcionaria
4 gre teniendo encuenta el numero de radicado de | Base de Datos responsable del
al sistema o " L .
Theta radicacion, fecha en la cual recibio el oficio, tipo sistema Theta
de expediente, los expedientes que se ingresan a
el sistema Theta son: Muerte del Titular,
Entrega Voluntaria, Substracion de Materia. El
expediente es entregado al encargado del
tradmite si ya esta asignado. si no esta asignado
se asigna a un tramitador.




Ingreso de los
expedientes al
sistema Theta

Los expedientes son ingresados al sistema Theta
el cual al ingresarlo consta de: asunto; si es una
contravencion comun de policia o si es una
contratacion estatal, cédigo del asunto; este
cadigo lo pone le sistema, fecha del ingreso; esta
fecha la pone el sistema automaticamente,
Descripcion; porque se mando a proceso “cual
fue la norma en la cual incurri¢”, Tipo de
documento, No del expediente Principal; cuando
hay dos expedientes de la persona que estan
activos. Después de ingresar los datos
solicitados por el sistema se le da aceptar y el
sistema arroja el nimero con que se identificara
el expediente en el sistema, este nimero es
anotado en el expediente fisico.

Sistema Theta

Funcionaria
responsable del
sistema Theta

Reparto
aleatorio de los
expedientes

El sistema Theta realiza aleatoriamente la
reparticion del expediente teniendo encuenta la
carga de trabajo de cada tramitador. El sistema
selecciona el tramitador y se le da la opcion de
imprimir caratula donde aparecen los datos del
expediente, estos son:

Sistema Theta

Funcionaria
responsable del
sistema Theta

13

Imprimir
caratula

El sistema Theta realiza una caratula con los
datos que contiene el expediente la cual es
impresa y anexada al expediente. Datos que
contiene La Carétula:
= Numero del expediente que arroja el sistema
Theta.

= Direccion donde se comete la contravencion.
e Nombre del procedimiento administrativo.
e Fecha en la cual se realizd el reparto.
» Descripcion de la contravencion “En que se
incumple”.

. Tramitador

. Nombre del
 Cédula del contraventor

responsable
contraventor

Caratula impresa

Funcionaria
responsable d
sistema Theta

14

Entregar
procesos a los
tramitadores

El funcionario encargado del sistema Theta
reparte los expedientes a los tramitadores
indicados por el sistema y relaciona en el
cuaderno de entrega de expedientes

Cuaderno de entrega

de expedientes

Funcionaria
responsable del
sistema Theta




15

El funcionario encargado del sistema Theta
registra en el cuaderno de control de entrega de
procesos Yy registros el expediente que le fue
asignado por el sistema o por el mismo
coordinador el cuaderno de control contiene:
Numero del expediente, nombre del tramitador
a quien se le va a entregar el expediente y fecha
de entrega. El tramitador debera firma
constatando que recibi6é el expediente para el

inicio del proceso.

REGISTROS DE CALIDAD

Descripcién

Responsable

Almacenamiento

Conservacion

Los expedientes para la iniciacion del
proceso llega a radicacion por una
persona externa a la Subsecretaria del
Espacio Pablico o por un funcionario,
generalmente diligenciado por El Area
de Regulacion o Centros Comerciales.

Area de Radicacion

Radicacion ingresa el expedientes al
reloj de radicado el cual asigna el
numero de radicado con la firma de
recibido, luego el expediente es
ingresado al sistema EPU con su
respectivo radicado

Area de Radicacion

Los expedientes radicados del Area de
Inspeccion son relacionados en el Libro
de Radicados para Funcionarios. El
funcionario que recibe el expediente
debera constatar los expedientes con el
libro de radicado para luego firmar de
recibido.

Area de Radicacion-

Encargado  del
Theta

sist.

El funcionario responsable del sistema
Theta selecciona los oficios que no son
ingresados al sistema Theta los ingresa
a una base de datos la cual consta de:
fecha de radicacién, Radicado de
Radicacion, Nombre del Contraventor,
Tramitador, Asunto y Inspeccion
asignada del tramite, luego se relaciona
en un cuaderno teniendo encuenta el
nimero de radicado de radicacion,

Funcionaria
responsable
sistema Theta

del




fecha en la cual recibio el oficio, tipo de
expediente, los expedientes que se
ingresan a el sistema Theta son:
Muerte del Titular, Entrega Voluntaria,
Substracion de Materia. El expediente
es entregado al encargado del trdmite si
ya esta asignado. si no esta asignado se
asigna a un tramitador.

El sistema Theta realiza aleatoriamente
la reparticion del expediente teniendo
encuenta la carga de trabajo de cada
tramitador. El sistema selecciona el
tramitador y se le da la opcion de
imprimir caratula donde aparecen los
datos del expediente, estos son:

Funcionaria
responsable
sistema Theta

del

El sistema Theta realiza una caratula
con los datos que contiene el
expediente la cual es impresa y anexada
al expediente. Datos que contiene La
Carétula:

< Numero del expediente que arroja el
sistema Theta.
e Direcciobn donde se comete Ila
contravencion.

. Nombre  del procedimiento
administrativo.

» Fecha en la cual se realizo el reparto.
« Descripcion de la contravenciéon “En

que se incumple”.
. Tramitador responsable
. Nombre del contraventor

= Cédula del contraventor

Funcionaria
responsable
sistema Theta

del

El funcionario encargado del sistema
Theta reparte los expedientes a los
tramitadores indicados por el sistemay
relaciona en el cuaderno de entrega de
expedientes

Funcionaria
responsable
sistema Theta

del

Indicadores

16. DOCUMENTOS DE REFERENCIA




